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Przedsi¢biorstwo Wielobranzowe

Ad Acta Sp.zo0.0 Zory, dn. 09.06.2009
ul. Weglowa 11, 44-240 Zory

tel. 32/ 435 87 85, fax 32/ 435 83 57

Urzad Gminy 1 Miasta Czerwionka-Leszczyny

ul. Parkowa 9
44-230 Czerwionka-Leszczyny

DOTYCZY ZAPROSZENIA DO WSPOLPRACY PRZY REALIZACJI PROJEKTU E-
ARCHIWISTA - SZKOLENIA DLA PRACOWNIKOW PODREGIONU RYBNICKIEGO
WOJEWODZTWA SLASKIEGO W ZAKRESIE INFORMATYKI I NOWOCZESNEJ
ARCHIWISTYKI”.

Szanowni Panstwo,

Przedsigbiorstwo Wielobranzowe Ad Acta Sp. z 0.0. pozyskato $rodki z Europejskiego Funduszu
Spotecznego (nr umowy UDA — POKL.08.01.01-24-452/08-00) na realizacj¢ projektu

»€ - Archiwista” — szkolenia dla pracownikow podregionu rybnickiego wojewddztwa §laskiego w
zakresie informatyki i nowoczesnej archiwistyki” bedacych pracownikami jednostek

samorzadowych (urzedy, o§wiata, kultura, pomoc spoleczna i inne) oraz matych i §rednich firm.

Celem gltownym projektu jest podniesienie kwalifikacji 120 os6b w zakresie profesjonalnej
archiwizacji dokumentow zgodnie z normami UE przy uzyciu dostgpnych technologii

informacyjnych.

UDZIAL W PROJEKCIE:
» uczestnicy zglaszaja si¢ z wlasnej woli,
* podstawa zgtoszenia bedzie wypehienie ankiety,

« informacje o zakwalifikowaniu si¢ oraz o terminie i miejscu realizacji szkolen uzyskaja Panstwo po
analizie ankiet przeprowadzonej przez nasz O$rodek

» udzial w szkoleniach jest catkowicie bezptatny,
e termin rozpocz¢cia: wrzesien 2009 r.,

» zajgcia to okoto 17 sesji, ktore beda odbywac si¢ po godzinach pracy w grupach
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12- osobowych, w miejscu dogodnym dla grupy,
+ wyktadowcami bgda m.in. pracownicy Archiwow Panstwowych,
» kazdy uczestnik szkolenia na czas zaje¢ otrzyma do dyspozycji laptopa z pelnym oprogramowaniem,

» zajecia beda odbywac si¢ w salach wskazanych przez JST Iub firmeg, posiadajacych dostgp do
Internetu w ramach umowy o wynajem za odptatnoscia,

e termin, godziny zaje¢ i intensywno$¢ spotkan beda uzgadniane z grupa na etapie tworzenia
harmonogramu,

* uczestnicy otrzymaja komplet materialow szkoleniowych i piSmienniczych,
e uczestnicy otrzymaja catering (obiad, serwis kawowy)

» szkolenie konczy si¢ egzaminem oraz uzyskaniem CERTYFIKATU dajacego uprawnienia
ARCHIWISTY I STOPNIA

PROGRAM SZKOLENIA (90 h) obejmuje nastepujacg tematyke:
*  Prawne podstawy postepowania z dokumentacja tradycyjna
» Klasyfikacja dokumentacji
» Kwalifikacja archiwalna dokumentacji
*  Organizacja prac kancelaryjnych
* Organizacja i zadania archiwoéw zaktadowych i sktadnic akt
*  Przepisy prawa archiwalnego regulujace postepowanie z dokumentami elektronicznymi
* Inne przepisy dotyczace postgpowania dokumentami elektronicznymi
*  Porzadkowanie i ewidencjonowanie dokumentacji
*  Dokumenty w postaci cyfrowej. Kompresja i skanowanie profesjonalne
*  Przechowywanie cyfrowych dokumentoéw na réznych nos$nikach

*  Wykorzystanie programoéw komputerowych (EXCEL, ACCES) do celow archiwizacji tradycyjnej
i elektronicznej,

Projekt jest w przewazajacej czgSci skierowany do JST dlatego zwracamy si¢ z prosba o pomoc
W jego rozpropagowaniu wsrod mieszkancow waszego miasta, gminy, powiatu w sposob
Zwyczajowo przyjety (strona internetowa, ogloszenie w urzedzie i podleghych jednostkach

organizacyjnych, sottysi, rady osiedlowe).

Serdecznie dzickujemy za wspoltprace.

Z powazaniem

Zarzad Przedsigbiorstwa Wielobranzowego
Ad Acta Sp. z 0.0.



